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1 Zakladné udaje

1.1 Uéel smernice

Obsah smernice hovori o tvorbe ariadeni dokumentdcie vSetkych drovni pouzivanych

organizaciou v systéme manazérstva kvality.

1.2 Skratky a oznacCenia pouzivané v smernici

Tieto skratky sa pouzivaju v tejto smernici aj vo vSetkych dokumentoch, na ktoré sa v nej

odkazuje:
STN - slovenské technické normy
EN - eurépske normy
ISO - medzinarodna normalizacna organizacia
ZPK - zmocnenec pre kvalitu
SMK - systém manazérstva kvality
TP - technologicky postup
F - formular
SM - smernica
PK - prirucka kvality
CK - ciele kvality
K - kniha
- zakladac
- §anon

1.3 Suavisiace dokumenty

2.3.1 Normy

B STN EN ISO 9000:2005 Systémy manazérstva kvality. Zaklady a slovnik

M STN EN ISO 9001:2001 Systémy manazérstva kvality. PoZiadavky

2.3.2 Dokumentacia

PK-01 Prirucka kvality organizacie
PK-02 Politika kvality organizacie
CK- Ciele kvality organizacie

SM - 02 Zodpovednost’ manazmentu
RP-01 Registraturny poriadok

RP-02 Registraturny plan
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2.3.3 Formulare

F-01-01 Titulna strana SM

F-01-02 Vnutorna strana SM

F-01-03 Prva strana formularov
F-01-04 Vnutorna strana formularov
F-01-05 Podpisovy poriadok

F-01-06 Matica dokumentacie
F-01-07 Evidencia pravnych predpisov
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2 Poziadavky na dokumentaciu

2.1 Struktira dokumentacie

Dokumentacia SMK v nasej organizacii ma struktdru skladajlicu sa z troch Grovni:

1. droven Prirucka kvality, politika kvality, ciele kvality
2. Uroven Smernice a vyplyvajice zaznamy
3. Uroven Legislativne zakony, vyhlasky, nariadenia, metodické postupy,

suvisiace zaznamy.

2.1.1 Politika kvality, prirucka kvality a ciele kvality:

PK-02 Politika kvality organizacie je samostatny dokument, v ktorom sa nasa
organizacia zavdzuje dodrziavat' ariadit sa podla prijatych zasad. PodrobnejsSie
o politike pojednava SM-02 Zodpovednost’ manazmentu.

PK-01 Prirucka kvality je samostatny dokument, ktory poskytujeme aj svojim
zakaznikom. Prirucka kvality sl(Zi na efektivne riadenie organizacie, obsahuje zakladny
prehlad o riadeni organizacie v SMK, sodkazmi na dokumentaciu nizSej Urovne.
Priru¢ka kvality je koncipovana propagacne so zamerom oslovit' zakaznika a poskytnat’
mu potrebné informacie o organizacii (vyvoj organizacie, rozsah zamerania organizacie
a pod. )

CK — Ciele kvality organizacie je samostatny dokument, prostrednictvom ktorého si
manazment organizacie stanovuje ciele na prislusné obdobie, v nadvaznosti na politiku
kvality organizacie. PodrobnejsSie o cieloch kvality organizacie pojednava smernica SM
-02 Zodpovednost’ manazmentu.

2.2 Tvorba a riadenie dokumentov a zaznamov v SMK:

2.2.1 Tvorba dokumentacie a zaznamov v SMK:

2.2.1.1 Zasady tvorby smernic, SM- organizacnych smernic a F - formularov

V origindlnom vytlacku dokumentacie sa dokumenty riadia niektorymi pravidlami, ktoré su
uvedené nizsSie. Formuldre sa nachadzaju aj vo verzii bez tabuliek v zahlavi a v zapati, aby ich
bolo mozné rozmnoZovat'. Celd dokumentacia ma aj elektronickd podobu.

F-01-01 Titulna strana SM:

Oznacenie dokumentu: vyplyva z jednotného znacenia, ktoré je uvedené v odseku
oznacovanie SM.

Ucinnost’: Datum, ktory prideli ZPK oznacujlici zahajenie platnosti SM v praxi.
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« Vytlacok C.: Oznacuje poradové Cislo vytlacku SM. Vytlacok €.1 - original v pisomnej
forme je urCeny pre ZPK. Pre dalSie funkéné miesta budi vytlacky oznacCené
nasledujlcim poradim Cisel.

» Revizia: Vznik SM sa registruje ako nulta revizia. Pri kazdej d'alSej revizii, ak nastane
zmena v SM, je potrebné priradit’ nasledujuce Cislo a registrovat’ ho v F-01-06 Matici
dokumentacie.

+ Lehota ulozZenia/archivny znak: Lehota uloZenia/archivny znak prideleny spracovatelom
resp. ZPK podl'a RP-02 Registratirny plan

« Titulnd strana ako riadeny dokument musi byt opatrend podpismi spracovatela
a osoby, ktora dokument schvaluje. Preverenie dokumentu vykonava kompetentna
tretia osoba. Strana je opatrena prislusSnymi datumami vzniku SM.

F-01-02 Vnutorna strana SM:
«  Obsahuje hlavicku z titulnej strany SM

+ Pre SM>O0bsah: Tvoria ho 2 zakladné Casti: 1. Obsah, 2. Zakladné Udaje (obsahuje Ucel
smernice, odkazy, suvisiace dokumenty), 3. Kapitoly smernice popisujlce predmet SMK.

F-01-03 Prva strana formularov:

«  Obsahuje hlavi¢ku a patu ako na titulnej strane SM
«  Samotny Cisty formular
F-01-04 Vnutorna strana formuldrov:

»  Obsahuje samotné formulare s hlavickou z prvej strany F

2.2.1.2 Oznacovanie SM a formularov :

+ OznaCovanie SM: OznaCovanie smernic, technologickych postupov a pracovnych
postupov je jednotné a oznacuje sa skratkou:

+  Smernice: SM s prislusnym cislom smernice, priklad SM-01.

« Oznacovanie formularov: Oznacovanie formularov je jednotné a oznacuje sa skratkou F
s prislusnym cislom smernice a poradovym cislom formularu, priklad F-01-01.
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2.2.1.3 Postup pre tvorbu smernic a formularov

POSTUP

POPIS

Poziadavka
na dokument

Spracovanie
poziadavky

*VV

A 4

Pripomienky k

?

navrhu

Distriblcia

pouzivanie

Zmenova
— sluzba

Navrhovatel postipi svoj navrh potreby, pripadne zmeny
dokumentu ZPK. ZPK posUdi navrh av pripade opodstatnenia
vypracuje navrh, pripadne poveri jeho vypracovanim
kompetentného pracovnika.

V pripade, Ze vypracoval navrh ZPK, pripomienkové konanie vykona
druhy kompetentny pracovnik. V ostatnych pripadoch pripomienky
vykona ZPK.

Navrh schvaluje konatel' organizacie. V pripade nespokojnosti da
navrh prepracovat’ spracovatelovi.

Po schvaleni navrhu odovzda spracovatel’ dokument ZPK, ktory ho
zaeviduje do databdzy evidencie dokumentdcie a zabezpedi jeho
distriblciu  podla rozdelovnika. ZPK zabezpeCi oboznamenie
zainteresovanych pracovnikov s tymto dokumentom.

ZPK raz roCne reviduje dokumentaciu k SMK. Pripomienky
k dokumentacii  zaeviduje v Sprave do preskimania
manazmentom.

V pripade potreby zmeny dokumentacie ZPK zabezpeti vypracovanie
navrhu zmeny, pripadne poveri vypracovanim kompetentného
pracovnika.

2.2.2 Riadenie dokumentacie a zaznamov

V F-01-06  Matici _dokumentacie

si deklarované zodpovednosti za spracovanie,

pripomienkovanie, schvalenie, uloZenie, za miesto uloZenia, archivaciu, reviziu dokumentacie
a zaznamov. Zodpovednost’ za aktualnost’ a spravnost’ matice dokumentacie nesie ZPK.

Zasady riadenia dokumentacie a zaznamov:

Doraz je nutné klast’ na Citatelnost’ zaznamov,

Viditel'né a prehl'adné nazvy dokumentacie a zaznamov,

Vyplnené potrebné nalezitosti o dokumentacii a zaznamoch,

Spatné vyhl'adavanie zaznamov a ich hierarchické usporiadanie,

Vidite'ne a vhodné miesto uloZenia dokumentacie a zaznamov,

Dolezita je vedomost’ vSetkych pracovnikov o mieste ulozenia dokumentov a zaznamov,

Starostlivost’ o dokumentaciu a zaznamy pred stratou a znehodnotenim.
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Podpisovy poriadok:

Kompetencie pracovnikov organizacie na podpisovanie spisov a inych dokumentov vyplyvaju z
ich pravomoci a zodpovednosti, v slilade s organizacnou schémou a Pracovnou zmluvou
jednotlivych pracovnikov. Pracovnik povereny funkciou ma stanovené cinnosti, v ktorych je
opravneny podpisovat’ dokumenty v zastlpeni organizacie. Pracovnik povereny podpisovanim za
organizaciu je povinny reSpektovat’ vzor podpisu, ktory uviedol ako podpisovy vzor v _F-01-05
Podpisovom poriadku.

Pouzivanie peciatok:

Pracovnici organizacie sU povinni pri styku s externymi institiciami pouzivat’ len platné peciatky
organizacie. Vzory peciatok su sicast'ou F-01-05 Podpisového poriadku.

Starostlivost’ o elektronické dokumenty:

Zasady:
» Vyvarovat’ sa neodbornému zaobchadzaniu s vypoctovou technikou,
« Hierarchicky ukladat’ dokumenty (stromova Struktara),
» Pouzivat’ celé nazvy adresarov a suborov, pokial’ je to mozné,

+ Pre o najvacsiu prehladnost’ ulozenych dokumentov pouZivat’ primerané mnozstvo a
¢lenenie adresarov,

« Pravidelne kontrolovat’ pevny disk pocitaa antivirovym programom, pripadne zapnut’
¢innost’ rezidentného Stitu programu,

«  Zvlast dbat’ na kontrolu dorucenej posty (email), cudzich médii (diskety, CD-ROM),
»  Pravidelne aktualizovat’ antivirovl databazu a program,

«  Pravidelne zalohovat’' dolezité elektronické dokumenty,

» Nepouzivat’ poskodené alebo inak znehodnotené média,

+ Vedomost' o uloZeni dolezitych elektronickych dokumentov v poditadi a elektronickych
zéloh organizacie musia mat’ najmenej dvaja pracovnici.

Povinnosti pouzivatel'a vypoctovej techniky

Pracovnik, ktorému bola pridelena vypoctova technika, je povinny dodrziavat' tieto zasady.
Zalohu dolezitych elektronickych dokumentov vykonavat' pravidelne, minimalne jedenkrat
v mesiaci na zalohovacie médium. Zalohovacie médium moéZe byt disketa, CD-ROM, ZIP
médium. Délezité je, aby zalohovacie médium bolo oznacené a ulozené mimo priestor uloZenia
poCitaca. Zalohy sa ukladaju do archivu organizacie. Zodpovednost' za ¢innost’ vykonavanu na
poCitai a jeho prisluSenstvo maju jeho pouZzivatelia. PouZzivatelia sU povinni udrZiavat’
vypoctovu techniku v Cistom prostredi a bezchybnom stave.

Manipulacia s pravnymi predpismi:

Vsetky pravne normy, pravne predpisy, rozhodnutia a uznesenia, ako aj vSetky akty vyhlasené v
Zbierke zdkonov maju vSeobecne zavazny charakter. Konatel' stanovi po dohovore
s manazmentom, pripadne s externym konzultantom rozsah potreby platnych pravnych
predpisov, ktoré su zverejnené v Zbierke zakonov Slovenskej republiky. Pravne predpisy pre
potreby organizacie je opravneny objednat’ ,administrativny pracovnik —sekretar®, podla
Standardného postupu nakupu.
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Zodpovednost’ za aktualizaciu a poskytovanie ma konatel’ v spolupraci s ekondm/uctovnikom.
Za pouzivanie len platnych pravnych predpisov v organizacii je zodpovedny konatel. Zoznam
platnych pravnych prepisov je uvedeny v F-01-07 Evidencia pravnych predpisov.

Spisovy a archivny poriadok:

Spisovy a archivny poriadok popisuje RP-01Registraturny poriadok a RP-02 Registraturny plan
organizacie.

»  Pod manipulaciou s pisomnostami sa rozumie prijem, triedenie, evidencia, distriblcia,
vybavovanie, odosielanie a ukladanie pisomnosti v organizacii. Pod pisomnostami sa
rozumeju vSetky doSlé pisomnosti do organizacie od Uradov, institlcii, zakaznikov a
vSetky pisomnosti vzniknuté Cinnost'ou organizacie.

» Skartaciou sa rozumie vyrad'ovanie pisomnosti, pri ktorej sa pisomnosti trvalej hodnoty
oddeluji od pisomnosti, ktoré nemaju vyznam z hl'adiska hospodarskeho alebo
historického, a preto mézu byt fyzicky znicené - alebo odovzdané do zberu.

«  Archivaciou pisomnosti sa rozumie triedenie a uchovavanie pisomnosti dokumentarnej
hodnoty do archivu.

« Archivne dokumenty si pisomné, elektronické, obrazové a iné zaznamy pochadzajlce
z Cinnosti organizacie, ktoré so zretelom na svoj vyznam maju trvald dokumentarnu
hodnotu.

« Archivom sa rozumie subor pisomnosti a inych zaznamov dokumentarnej povahy, ktoré
sU uloZené v uréenej miestnosti.

Spisovu sluzbu v organizacii obstarava administrativny pracovnik - sekretar, prip. ZPK, ktory
prijima od postového Uradu vSetky externé pisomnosti. Pri preberani pisomnosti je povinnost’
prekontrolovat’ kompletnost’ a neporusenost’ pisomnosti.

Konatel' organizacie otvara vSetky externé pisomnosti od postového Uradu, doslé na adresu
organizacie bez udania mena pracovnika. Konatel' pridel'uje pisomnosti na vybavenie svojim
podriadenym pracovnikom. Vsetky pisomnosti sa vybavuju zasadne pisomne s vyhotovenim
kopie.

Pisomnosti sa zakladaju v prirucnej registratire, ktord je povinny zriadit' kazdy pracovnik
pracujuci s dokumentaciou. Zodpovednosti za uloZenie a miesto su definované v F-01-06 Matici
dokumentacie.

Prirucna registratira obsahuije:
P externé pisomnosti,
P interné pisomnosti.

Sucast'ou uloZenia je jednotné oznacovanie samostatnych celkov. Kazdy celok musi mat’ Stitok
F-XZY, ktory sa Cleni na knihy - K, zakladace - Z, Sanény - S a obsahuije:

P nazov organizacie, znak (K,Z,S) a evidencné Cislo, rok vzniku,

P nazov,

F lehota uloZenia, archivny znak.

Kazdy pracovnik je zodpovedny za riadne ukladanie pisomnosti vo svojej prirunej registrature,
az do odovzdania pisomnosti do archivu. Manipulovat’ s pisomnostami v prirucnej registrature je
opravneny len pracovnik, ktory ich pouziva pri svojej praci. Vynimo¢ne moze aj iny pracovnik,
ale len s vedomim kompetentného pracovnika.
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Pred uloZenim do archivu musia pisomnosti usporiadat’ pracovnici, ktori ich pouzivali na svoju
pracu a zabezpedit' ich proti strate, zni¢eniu alebo poskodeniu.

Pisomnosti v archive musia byt uloZené podla jednotlivych referatov. Pracovnik povereny
vedenim archivu je povinny:

preberat’ a evidovat’ pisomnosti odovzdavané do archivu,
starat’ sa o ich bezpecné uloZenie,

predkladat’ navrhy na skartacné konanie,

dbat’, aby sa pisomnosti riadne vyrad'ovali.




